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Opis programa

Mnogi ljudi na svojim radnim mjestima cesto priZeljkuju i razmisljaju o
napredovanju. Smatraju da, ako dobro rade posao iz svog djelokruga rada,
zasluzuju napredovati. S druge strane, poslodavci od kvalitetnih zaposlenika
koje Zele unaprijediti o¢ekuju vise od samog odradivanja radnih zadataka. Od
njih ofekuju spremnost na izazove i kontinuirano ucéenje novih znanja i
vjestina.

Ako ste i vi odlucili nauciti nove vjestine, obogatiti Zivotopis certifikatom ili se
istaknuti na radnom mjestu (ali teSko vam je odvojiti vrijeme za ucenje) onda
su nasi moduli e-u¢enjarjesenje za vas.

Isto tako, mnogi poslodavci Zele kontinuirano ulagati u razvoj zaposlenika, a
poslovni izazovi im onemogucuju organizirati edukacije zaposlenika u isto
vrijemeinaistom mjestu.

Uz nase module e-ucenja, poslodavci mogu vrlo prakticno ukljuciti sve
zaposlenike u edukaciju. Tako u dogovoreno vrijeme tijekom radnog dana,
zaposlenici mogu odvojiti vrijeme za samostalno ucenje o onim temama koje
suim najpotrebnije. Poslodavac je obavijeSten o zavrSenoj edukaciji potvrdom
koju zaposlenici stje¢u nakon uspjesno zavrSenog modula.

Sukladno istraZivanju vodecih poslovnih Skola i instituta, program Ciklus
vjestina zaposlenika 21. stoljec¢a sastoji se od 15 modula koji obuhvacaju
online tecajeve o nekima od najtraZzenijih mekih vjestina na trziStu rada danas.

Prednosti ovog programa

Ciklus ukljucuje 15 najtrazenijih tema vaznih za rad na danasnjem
trzistu rada

C|klus vam omogucava lakse postavljanje i praéenje planova ucenja
(predocenje potvrde o uspjesno zavrsenom modulu).
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O autorici

Avus je nastao kao uspomena na jednog djeda (avus, lat. djed) Andriju
Kovaciéa, Covjeka koji se umirovio s 86 godina nakon gotovo 70 godina radnog
staza, tijekom kojeg je, izmedu svih poslova, obaveza, angazmana,
volonterizma, ulagao mnogo svoje energije, duha i Zivotnog entuzijazma u
odgoj i obrazovanje svojih unuka i covjeka Ciji je moto bio cjeloZivotno ucenje.
Upravo zato Avus je posvecéen edukacijama, organizaciji i provodenju treninga,

obuka, radionicairazvoja zaposlenika.

Avusova vizija je stru¢nim pristupom na podrucju ljudskih potencijala pomodi
svakom zaposleniku i cijeloj tvrtki u rastui razvoju.

IAVUIS

Mr. sc. Asja Lajtman Bosilj

Autorica programa je mr. sc. Asja Lajtman Bosilj, poslovna savjetnica i
trenerica, vlasnica obrta Avus za edukaciju i savjetovanje, certificirana
trenerica poslovnih edukacija u programu verificiranom od Ministarstva
obrazovanja i licencirana savjetnica za provodenje NBI™ upitnika preferencija
prirazmisljanju.

Uz dugogodi$nje radno iskustvo na menadzZerskim pozicijama ima i bogato
iskustvo u odrzavanju internih i eksternih edukacija na podrucju razvoja mekih
vjestina. Clanica je Centra poduzetnica i konzultantica EBRD. Suraduje s
mnogim renomiranim tvrtkamaiima bogato iskustvo u odrzavanju edukacija iz
podrucja vjestinavodenja, prodaje, razvoja kompetencijailjudskih resursa.
Odrzala je niz edukacija za renomirane proizvodne i usluzne tvrtke u kojima
koristi prakticne primjere. Voliraditiu pozitivnojiopustenojatmosferi.
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Struktura
programa

Resursi

@ Radni prirucnik koji ukljucuje studije slucaja i
upitnik za ponavljanje

@ Glasovno obradenu PowerPoint prezentaciju

€ Upitnik procjene znanja




Komunikacijske
vjestine Qﬂ

Komunikacijske vjestine su najvaznije meke vjestine. Sve druge meke vjestine
temelje se na nasoj sposobnosti jasne i profesionalne komunikacije. One nam

omogucavaju opstanak i razvoj na danasnjem trzistu. Kod ucenja o
komunikacijskim vjeStinama Cesto se fokusiramo na svladavanje govornih
vjestina ili vjeStina pisanja, no to nisu jedini elementi komunikacije.
Komunikacija je mnogo vise od samog slanja poruke. Ona je i sposobnost
primanja poruke, aktivnog slusanja, mogucénost da ¢ujemo i ono ,,5to nije bilo
re¢eno”. Sam nacin na koji ,isporuc¢ujemo” poruku razlikuje uspjeSne od manje
uspjesnih zaposlenika.

Kroz nase e-ucenje moZete usavrsiti svoje komunikacijske vjestine i postaviti
odlicne temelje za stjecanje drugih vaznih mskihvje§tina.
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Asertivnost i

samopouzdanje

Asertivnost i samopouzdanje satkani su od vazinih meduljudskih vjestina,
osobito komunikacijskih i socijalnih vjestina.

Asertivnost nam omogucdava zauzimanje za vlastita prava na miran i pozitivan
nacin bez ugrozavanja prava sugovornika. Zauzimanje za osobna prava ¢inimo
prikladno i iskreno izrazavajuci svoje osobne misli, stavove i osjeéaje te
otvoreno prihvacajuci misli, stavove i osjecéaje svojih sugovornika.

ban O Rl - |

Uz razvoj asertivnosti vazno nam je razvijati samopouzdanje koje
nam omogucava postaviti i ostvariti svoje ciljeve te nam pruza
stabilnost uizazovnim situacijama.

Razvijanje asertivnosti i samopouzdanja vazno nam je kako u
poslovhom tako i u privatnom Zivotu. Osobito je potrebno
prilikom teZnje napredovanjuili pak na voditeljskim pozicijama.
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Ucinkovito ucenje

odraslih

Ucenje djece i u€enje odraslih uvelike se razlikuje. Dok se djeca s mnogim
znanjima susrecu po prvi puta, odrasli su vec stekli odredena znanja i Zivotna
iskustva.

Sto motivira odraslu osobu na uéenje?
Radoznalost ili potreba za aktivnoS¢u i promjenom?

Uobicajena motivacija i ciljevi su napredak u karijeri, mogucénost povecanja
primanjaiosobnirazvoj.

Odrasli ¢esto traze svrhu u novim edukacijama i usmjereni su prema cilju.
Uglavnom Zele samostalnost i prakticnost u procesu uéenja kako bi efikasno
uklopiliu¢enje u brojne obveze.

Ovaj modul vam mozZe pomoci nauciti upravo kako ucinkovito
uciti i biti u korak sa suvremenim znanjima na danasnjem trzistu
rada.




04 Postavljanje ciljeva i @/‘

obavljanje poslova

modul

Svi imamo svoje snove i ciljeve. Medutim, za postizanje osobnih i
profesionalnih ciljeva potrebno je planiranje i djelovanje. Kako upravljati
vremenom i postavljati realne ciljeve te tako povedati Sansu za uspjeh u
svakom podrucju Zivota, to je vjestina koja se moZe nauciti.

/ J

Slijedeci savjete iz ovog modula lakSe ¢ete povecati produktivnost,
uspjesSno postaviti i ostvariti svoje ciljeve te ceS¢e dovrsiti

zapocete poslove.




Emocionalna
inteligencija

https://evolvedmetrics.com

Emocionalna inteligencija ¢esto se proglasava glavnim c¢imbenikom koji
odreduje uspjeh. Definirana je kao skup kompetencija koje pokazuju
sposobnost koju Covjek ima kako bi mogao prepoznati svoje ponasanje,
raspoloZenje i stavove te njima najbolje upravljati u skladu sa situacijom.
Emocionalna inteligencija moZe se ucinkovito koristiti u poslu, ali i privatni
Zivot moze uciniti ugodnijim i kvalitetnijim.

Ovaj modul nam pomaze da budemo emocionalno inteligentniji
na svojim radnim mjestima. Zaposlenik s visokom emocionalnom
inteligencijom moze upravljati vlastitim emocijama, ucinkovito
komunicirati s drugima, dobro se nositi s promjenama, rjesavati
problemei ¢ak biti duhovit u cilju opustanja napete situacije. Takav
zaposlenik je takoder empati¢an te ostaje optimisti¢an ¢ak i u
slu¢aju poteskoéa. Voli se educirati, uvjerljiv je u prodajnoj situaciji
i uspjesan urjesavanju reklamacija.
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06 Upravljanje
modul ZRAAL100[1alelp1]

Obi¢no vedina edukacija o upravljanju vremenom zapocinje postavljanjem
ciljeva. Ti se ciljevi zapisuju te se mogu rasclaniti u projekt, akcijski plan ili ¢ak
listu jednostavnih zadataka. Tada se aktivnosti ocjenjuju na temelju hitnosti i
vaznosti, dodjeljuju prioritetii postavljaju rokovi.

Ovaj proces rezultira listom zadataka ili kalendarom
aktivnosti. Kako je postavljanje ciljeva i obavljanje poslova
obradeno u zasebnom modulu (Modul 4), ovaj je modul
vise posvecen planiranju, delegiranju, upravljanju
sastancima, uspostavljanju rutina te alatima za bolju

organizaciju.
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Timski rad

Cak i ako veéinu vremena radimo prili¢éno samostalno, neizbjezno moramo
raditi i s drugima. PronalaZenje nacina za izgradnju timova koji na
najucinkovitiji i najto¢niji nacin ostvaruju ono Sto treba uciniti ¢esto je izazov,
pogotovo kada okupljamo ¢lanove tima s razli¢éitom razinom vjestina.

Timovi su nezaobilazni u bilo kojem poslu. Klju¢ uspjeSnog timskog rada i
vodenja tima je razumijevanje vaznosti kemije izmedu ¢lanova tima. Nije
dovoljno imati grupu ljudi koja radi na projektu—Iljudi se moraju medusobno
povezati i uskladiti svoje jake strane. Takoder, u poslovnom svijetu sve su
vazniji virtualni timovi. Nauciti sudjelovati, ili pak upravljati timom kojeg fizicki
ne mozemo vidjeti svaki dan, moze biti tesko.

Postoje neke osnovne tehnike koje moZemo koristiti prilikom
organiziranja tima ili rada u timu. Cilj je stvoriti povezanu
zajednicu koja isti¢e svacije talente i osigurava da svaka osoba
doprinosi timskom radu. Na taj se nacin u svakom projektu
povecava produktivnost u raduipruza nova perspektiva.
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08 Upravljanje
modul A JINIEREINE]

Sto je promjena?

Sto je promjena? Jednostavna definicija promjene je daje to ¢inili proces kroz
koji nesSto postaje drugacije. Isto tako, promjena je konstanta u mnogim
dijelovima nasih Zivota. Tehnologija, procesi, ljudi, ideje i metode Cesto se
mijenjaju svuda oko nas, utjeCuci na nacin na koji izvrSavamo svakodnevne
zadatke i Zivimo svoj Zivot.

Ovaj ¢e modul pruziti alate za jednostavnije provodenje promjena i bolje
prihvaéanje tih promjena. Takoder ée pomocdi sudionicima u razumijevanju
promjena te prikazati nacine na koje sudionici mogu upravljati svojim
reakcijamana promjene.

Ideja upravljanja promjenama na osobnoj razini proucava se vec vise od
stotinu godina. No tek se od sredine 1980-ih upravljanje promjenama
istraZzuje na poslovnoj razini.
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oW sukoba

Ljudi ¢esto pretpostavljaju da je sukob uvijek negativan. Medutim to nije
nuzno tako. Ljudi su u biti razli¢iti i sukob se jednostavno dogodi kad te

razlike izadu navidjelo.

Promatranje sukoba na ovaj nacin moZe nam pomoci da maksimiziramo
moguce pozitivne ishode trenutnog problema. Sukob se moze pojaviti u
viSe oblika, a proces upravljanja sukobima koji se obraduje ovom u modulu
pomoci ¢e nam u bilo kojoj situaciji. Opremljeni alatima i postupcima za
riesavanje sukoba moZemo istraziti i razumjeti razlike te ih koristiti za

pozitivnije i produktivnije komuniciranje.
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Kreativno
rjeSavanje problema

Problem se moze definirati kao scenarij u kojem se trenutna situacija ne
podudara sa Zeljenom situacijom ili kada stvarna izvedba ne odgovara
ocekivanjima. Ostale oznake problema ukljucuju izazove, prilike i bilo koju
situacijuili okolnost za koju postoji prostor za poboljSanje.

U posljednjih nekoliko desetljeéa, psiholozi i poslovni ljudi otkrili su da osobe
koje uspjeSno rjeSavaju probleme koriste istu vrstu procesa kako bi
identificiraliiimplementirali rjeSenje svojih problema. Ovaj se postupak moze
primijeniti na bilo koji problem, velikiili mali.

Ovaj ¢e modul sudionicima pruziti pregled cjelokupnog procesa
kreativnog rjeSavanja problema, kao i klju¢ne alate za rjeSavanje
problema koji se mogu koristiti svakodnevno.

» s &KL



Poslovni bonton i
dopisivanje

Uspjeh u bilo kojoj industriji ovisi o odnosima, bilo sa suradnicima, klijentima,
dobavljacima ili investitorima. Kvalitetni, produktivni i dugoro¢ni poslovni
odnosirezultat su dobrog odgojaipaZzljivog ophodenja s drugima.

Zbog toga je vazno nauciti ne samo strucni dio posla, vec¢ i kako usvojiti
ponasanje u drustvu drugih. U tome nam uvelike pomaZze poslovni bonton.

U poslovhnom bontonu i dopisivanje je vazan nacin komunikacije, no mnogima
predstavlja problem.

Ovaj modul ée nas upoznati s poslovnim bontonom i polaznicima
pruziti smjernice kako osvjeziti i usavrsSiti vjeStinu pisane
komunikacije.
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Upravljanje ’
zaposlenicima ’O

2 .

Potencijal za vodenje i upravljanje zaposlenicima postoji u svakom od nas. Taj

potencijal mogu pokrenuti vanjski dogadaji, a moze ga se nauciti razmisljajucii
istrazujuci o sebi. Ova tema koristi upravo taj pristup. Nakon $to nauc¢imo
tehnike upravljanja zaposlenicima, ste¢i éemo i samopouzdanje koje je

potrebno za preuzimanje vodstva.

Upravljanje zaposlenicima je inspiriranje drugih da ucine ono
Sto treba uciniti. Ova edukacija predstavlja razliite teorije

vodenjateistraZzuje Sto to ¢ini dobrog vodu.
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Upravljanje

stresom

Pozitivan i negativan stres stalno utjece na sve aspekte naseg Zivota. Trebali bi
teziti tome da maksimalno pove¢amo pozitivan stres, a sto je vise moguce

umanjimo negativan.

U ovom modulu polaznici ¢e nauciti metodu od tri moguénosti
JTrostruki A za noSenje s bilo kakvom stresnom situacijom,

ukljucujuci alate za razvoj osobnih vjestina, poput koristenja

rutine, tehnika opustanjaisistema pisanja dnevnika stresa.
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Razvoj i motivacija

tima

Izraz "visoko ucinkoviti timovi" postao je ¢esto koriStena postapalica. Lako je
govoriti o visoko ucinkovitim timovima, ali $to su oni, kako se formiraju i koje
prednosti pruzaju?

Na radnome mjestu motivacija postaje sve vaznija. Visoko motivirani
zaposlenici mnogo su uspjesniji u svom poslu, a samim time i zadovoljniji. Sto
je zaposlenik zadovoljniji i profesionalniji, to ¢e postici bolje rezultate.

Svaki poslodavac Zeli biti siguran da ima zaposlenike koji ¢e dati sve od sebe. To
podrazumijeva mnogo vise od pukog stvaranja uvjeta u kojima ée posao
zaposlenicima biti olak3an. Kako bismo to postigli, vazno je stvoriti ravnotezu u
poticanju samouvjerenih i motiviranih zaposlenika i zaposlenika usmjerenih
na ostvarenjeciljeva.

U ovom modulu se bavimo razvojem visoko ucinkovitih timova te
njihovom motivacijom.
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Briga o
klijentu

Bili mi toga svjesniili ne, svatko od nas na neki je nacin na raspolaganju svojim
klijentima. MoZda smo na prvim linijama tvrtke i pruzamo usluge ljudima koji
kupuju naSe proizvode. MoZda radimo u ra¢unovodstvu koje pomaze
zaposlenicima obracunavajuéi njihove plaée i odrzavajudi tvrtku aktivnom. lli
smo mozda vlasnik tvrtke koji sluzi kako svojim zaposlenicima tako i klijentima.

Kroz ovaj modul dobro ¢emo upoznati razli¢ite vrste klijenata te
nauciti kako im moZemo pruziti bolju uslugu i poboljsati se u tom
procesu.
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Recenzije

,Radim kao recepcioner i biti asertivan i samopouzdan je jako bitno ako ne i najbitnije
za na$ posao. Tako da sam se odlucila uzeti i ovaj modul. Malo je re¢i da sam
zadovoljna ovim tecajem. Dao mi je puno znanja i toliko smjernica za daljnje
napredovanje kako u poslovnom tako i u osobnom Zivotu. Osvijestila sam i svoj nacin
komunikacije koji je nazalost ispao pasivno agresivan, ali sada imam priliku na tome
raditi. Model nije samo o asertivnosti i samopouzdanju, vec i o ciljevima, kako
postaviti i ostvariti iste, o emocijama, stvaranju dobrog prvog dojma, itd... Ovaj tecaj
bih preporucila svima, i samopouzdanima i onim drugima. | samo jo$ nesto, na
proslom radnom mjestu radila sam s dva jednako sposobna muskarca,
samopouzdanim i onim kojemu je falilo samopouzdanja. Ovaj drugi je ¢ak imao puno
vece obrazovanje od prvog. Ali, pogodite koji je od njih napredovao brzinom svjetlosti
- ovajsamopouzdan naravno . UloZite usebe, to je uvijek najbolje ulaganje.”

Modul Asertivnost i samopouzdanje, Aleksandra Hrvatin

1. 8. 8.8.8

,Nova metoda ucenja putem Interneta koja kombinira audio prezentaciju, PDF
materijale i upitnik na kraju modula predstavlja pravu inovaciju u edukaciji. Posebno
me odusevljava moguénost slusanja audio sadrzaja dok sam u voznji, sto mi
omogucdava da efikasno koristim slobodno vrijeme. Sve pohvale za ovaj pristup u¢enju
koji je prakti¢an, pristupacaniefikasan.”

Moduli: Upravljanje stresom, Razvoj i motivacija tima, Upravljanje zaposlenicima,
Postavljanje ciljeva i obavljanje poslova, Upravljanje viemenom, lva Istvanovic

1. 8. 8.8.8.¢
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Recenzije

Kroz modul "Vodenje zaposlenika" stekao sam potrebna znanja i tehnike koje misada
omogucuju da budem joS uspjesniji. Asjin individualni pristup mojim specificnim
problemima omogucio mi je da napredujem i viSe nego sam ocekivao. Svakome tko
Zelina pravi nacin voditi svoje zaposlenike, preporucujem ovaj modul.

Modul Upravljanje zaposlenicima, Sinisa Kovacic¢

1. 8. 8. 8.8 ¢

Moduli vezani za "soft skills" nisu samo puka predavanja, koja se odslusaju i zaborave
ili se na kraju ne zna Sto s tim. Ovako koncipirani moduli zahtijevaju i aktivno
sudjelovanje - promisljanje o svakoj recenici, a nude i konkretne primjere, savjete
primjenjive odmah. Za preporuciti.

5e-learning modula, Jasminka

1. 8.8.8.8.¢

Hvala na paznji.

Rado cemo vam dati vise informacija

SVUIS

E: asja.lajtman@avus.hr
M: +385 91 4 776 234

W: www.avus.hr
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